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SUBDIRECTOR{A} DE PROGRANA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, administrative y de supervision que consiste en asisiir en
la supervision y direccion de las aclividades operacionales y administrativas en uno
de los programas operacionales de la Administracién para & Desarrollo de
Empresas Agropecuarias (ADEA}

AspECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

ElLay empleado(a} realiza trabaio de considerabfe compiejidad vy
responsabilidad gue conileva asistir al{a la) Director(a) de un Programa en la
planificacion, coordinacion, supervisién y direccidén de las actividades operacionales
y administrativas en un Programa de ia ADEA. Trabaja bajo 2 supervision general
del(de la} Director(a) del Programa de quien recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y ccasionalmente espacificas en casos nuevos ¢
imprevistos o cuando cambian Jos procedimientos. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempefic de sus fuhciones guiadce por las normas, reglamentos, leyes,
polilicas v procedimientos establecidos. Su trabajo se evaliia a través de informes,
reuniones y por {os resultados obtenidos. Ejerce supervisidn directa e indirecta
scbre personal de menor jerarquia, profesional, t&cnhico y administrativo.

Fl trabajo se realiza en un ambiente de oficina ¥ campo que representa
riesgos menores gue requieren conocer y aplicar normas basicas de seguridad.
Requiere esfuerzo fiviano como estar parado, sentado, hablando, escuchando,
leyendo vy caminando. Se requiere esfuerzo mental considerable para recopilar
informacion, entender ideas, definir problemas y liegar a conclusiengs. Conlleva la
aplicacién de conocimientos de matematicas en las areas de suma, resta,

muitiplicacién, divisiSh y calcuiar pesos, medidas y dreas.
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£JEMPLOS TIPICOS DEL TRABASO:

Cotgbora con eifia) Director{a} del programa en planificar, coordinar,
supervisaf y dirigir ias actividades operacionales y administrativas que se
desarrolian ¥ en el disefio y adopcidon de procedimientos y sistemas para evaluar el
desarrollo del programa.

Supervisa, coordina y orienta los empleados del programa en la ejecucion de
jas actividades y servicios planificados.

Evalda los procesos administrativos y operacionales de programa y ofrece
recomendaciones para mejorar los mismos y ofrecer un mejof sarvicio,

Participa con el{la) Director(a) en el desarrollo y establecimiento de guias y
confroles internos para garantizar el cumplimiendo de las leyes y reglamentos
aplicables a los servicios y procesos gue ofrece el programa.

Contesta correspondencia y mantiene seguimiento de asuntos, encomiendas
y gestiones administrativas delegadas por el(ia) Director{a).

Aseasora al{la) Director(a) en aspectos administrativos y técnicos.

Coizhora en la preparacion de normas, guias vy procedimientos
administrativos vy operacionales para el funcienamiento éptimo dal programa.

Colabora en a coordinacion de los servicios y operaciones del programa, asi
coino ofras actividades para &l desarrollo del secior agrepecuario segin la politica
ptiblica de la ADEA.

Colabora y participa en la preparacion del plan anual del programa.

Representa el (la) Director{a) del Programa en feunicnes y coordinacion de
fos servicios a los agricultores y piiblico general.

Coordina, segin s& le delegue, con otros programas y agencias estatales en
las operaciones y servicios del programa para el desarrolic de estrategias y

procedimientos que garanticen la utflizacién responsable de los setvicios del misme.
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Analiza y ofrece recomendaciones para la sclucién de los asuntos que fe son
referidos por el{la) Director{a;.

i{eva a cabo inspecciones en el campo de las aclividades y servicios que
ofrece e programa a los agricultores para corroborar el cumplimienio de {os
parametros de calidad establecidos.

Coordina con el{la) Director(a} las actividades operacicnales del programa,
lo sustifuye en actividades, reuniones, durante vacaciones, ausencias y licencias
prolongadas.

Colabora con eila) Director(a) en el desarrollo de planes de frabajo
estratégicos y especificos de acuerdo a las necesidades, metas y objetivos.

Participa en la planificacidn y coordinacion de las actividades de arientacion y
asesoramiento y capacitacion del personal, a los agricuffores y clientes de acuerdo
con las necesidades y recursoes disponibles del programa.

Supervisa que todas las actividades a su cargo se conduzecan de acuerdo
con las leyes, politicas, reglamertos y normas,

Partticipa en Ia administracion del presupuesto operacional del programa.

Revisa documentos, Reva a cabo y supervisa tramites admunisirativos
variados relacionados con su &rea de trabajo.

tiiliza programas de sistemas de informacién disponibles en su area de
frabajo para registrar informacién y datos, monitorear funciones, hacer informes y
redactar carrespondencia.

Asiste a reuniones relacionadas con sus funciones.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Recopila vy estudia reglamentos y procedimientos aplicables a los procesos
operacionales y administrativos del programa y se mantiene informado de nueva

fegislacion y reglamentacion en el campo.
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Colabora an &f desarrollo de estudios para mejorar las operaciones del
programa y en el desarrolio y adopeion de normas de ejecucion y control de caiidad
de ios procesos y actividades en el misma.

Asigna, supervisa y evalda fa labor del personal que trabaja bajo su
supervision y se asegura del cumplimientc de las normas y reglamentos del
programa.

Colabora con el{la} Director(a) del programa a que se cumpla con las
disposiciones dei Regiamento de Personal y del Convenio Colectivo vigente.

Etabora informes tcnicos v redacta correspondencia relacionada con sus
funciones.

CONCGIMIENTOS, HABLIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiento considerable de los principios, précticas y métodos modernos
de administracion y supervision.

Conaocimienta considerable de la legislacion y regiamentacidn federal y
estatal gue rigen [os servicios Gue ofrece el programa.

Conocimiento considerable de los programas y objetivos de la ADEA.

Conocimiento considerable de los principios de calidad de los servicios y de
los métodos de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la misidn, visién y valores de la Administracion para ei
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de ia ADEA, sus leyes y
regiamentos.

Conocimients en e uso y mangjo de aplicacionss de sistemas
computadorizados.

Conocimento de las regias gramaticales de los idiomas espafiol e inglés.

Habifidad para desarroliar y establecer planes de trabajo y estrategias para el

logro de las metas y chjstivos trazados on los mismos.
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Habilidad para recopilar y analizar informacidén y presentar informes vy
recomendacionas.

Habilidad para interpretar leyes y reglamentos aplicables a las actividades
cperacionales y administrativas del programa.

Habilidad para evaluar objetivamente ef desarrollo y progreso de los servicios
gue ofrece &l programa.

Habilidad para observar y mantensr una conducta a fono con los principios
de &tica profesional.

Hahilidad para comunicarse con cormeccidn y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para desarroliar y presentar informes técnicos claros y ptecisos.

Habhilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para arganizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar,

Habilidad para la coordinacion efectiva de gran variedad de asuntos.

Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

Habhilidad para realizar funsiones que requieren esfuerze mental constante.

Hakilidad para astablecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, empleados bajo su supervision, compaferos de frabajo y pablico en
generai.

Dastrezas en el uso y manejo de equipos que se uiidizan en su trabajo.

Destrezas en la opetacion de equipo compuiadorizado disponible en su area
de frabajo.
PREPARACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA NHNIMA:

Bachillerato en Ciencias Agricolas con espedialidad en Agronomia de una
universidad o colegic acreditado. Poseer licencia de Agrénomo expedida por la

Junia Examinadora de Agronomos de Puerto Rico. Ser miembro aclivo ded Colegio
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de Agrénomos de Puero Rico. Poseer licencia de conducir vehiculos de motor
expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Plblicas de Puerio Rico
Cinco (5) afios de experiencia en funciones de naturaleza, compigjidad y
responsabilidad similares a las gue realiza un{a) Agrénomo, dos (2) de esfos en
funciones de direccién y supervisién en el campo de la agronomia.

PERIODO PROBATORIO:

Cinco (5} meses,

En virtud de la autoridad que nos confiare el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacion Namero 4 def 29 de julic de 2010, conocido comc "Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricufura de 2010” y de la Seccién 6.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera -
Gerencial de la Administracion para el Desarolle de Empresas Agropecuatias &
nartir del de de 2012.

£n San Juan, Puerto Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftall Sote Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricuitura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Regursos Humanos Administracidn para el Dasarroilo

de Empresas Agropecuarias

i
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SUPERVISOR(A} DE ALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina y supervision que consiste en organizar, supervisar y
coordinar todas las actividades de trabajo que se desarrollan en un almacen de
materiales, equipo y piezas en la Oficina de Servicios Generales de ia
Administracién paré el Desarrolic de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

EllLa} empleado{a) ejecuta labor de responsabifidad y complejidad
retacionado con la planificacion, coordinacion y supervisién de fas actividades de
almacenaje, custodia, recibo y despacho de requisiciones de materiaies, equipo de
oficina y piezas en el almacén de la Administracion para el Dasatrclio de Empresas
Agropecuarias (ADEA). Trabaja bajo la supervisiGn general de un{a) funcionario{a)
de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre los aspecios
cotidianos def puesto y especificas en situaciones imprevistas o cambios en los
procedimientos establecidos. Ejerce iniciativa y oriterio propic respscto a la
adopcion de los métodos vy procedimientos para realizar su labor, pero se adhiere a
ia reglamentacisn y procedimientos aplicables. Su labor se tevisa mediante
inspecciones oculares en el almacén, mediante informes y la evaiuacion de los
resyitados obtenidos, Ejerce supervision sobre ei(ia) Guardaimacén y personal de
gneanor jerarquia.

£i frabajo se realiza en un ambients de oficina y almacén donde se le
requiere estar parado, caminando, sentado y esfuerzo fisico para empujar, halar y
cargar objetos con pesoc moderado. Ademas requiere visién de cerca, agacharse,
arrodillarse, manipulacion de las manos, hablando y escuchando y subtendo y
bajando escaleras o en plataforma movil, por o cual enfrenta riesgos fisicos que le
requieren conocer y aplicar reglas y normas especificas y detafladas de seguridad

para evitar accidentes. Requiere esfuerzo mental para recopilar ideas e informacion
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y analizar datos sencilios. Confleva la aplicacidn de conocimientos de las
matematicas en las dreas de suma, resta, muttiplicacion y division.
EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJSO:

Asume responsabilidad por el racibo, almacenaje, custedia y confrol de todes
los arficulos y praductos que se reciben y despachan en el aimaceén.

Planifica, supervisa y coordina que todas las actividades dei almacén se
iteven a cabo de acuerdo con las leyes, politicas, reglamentos y normas vigentes.

Recibe, inspecciona, almacena y custodia productos agricolas, materiales,
equipos y piezas de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Recibe las requisiciones y ceordina el despacho de las mismas,

Mantiene un regisirc exacto de las Grdenes de compra y requisiciones que
recibe y despacha.

informa al(a la} supervisor{a) sobre el inventario existente en el almacen y
hace las gestiones para mantener &ste debidamente suplido.

i {eva a cabo inventarios fisicos y es responsable por mantener un inventario
perpetuo de las existencias detf almacen,

Mantiene controles de los abastos del almacén.

Manticne archives de las ordenes de compra que recibe y de las
requisicionas gue despacha.

Mantiene y controla un registro de los materiales def almacen.

Mantiene et almacén limpio y organizado.

Elimina formularios y materiales de oficina obsolefos y dafiados de acuerdo a
la regiamentacion.

Prepata y rinde informes relacionados con sus actividades.

Planifica y coardina el adiestramiento y capacitacion dei personal a cargo de

acuerdo con las leyes, politicas, reglamentos y normas vigenies.
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Asigna, supervisa y evalia la labor def personal que trabazja bajo su
supervisién y se asegura del cumplimiento de las normas y reglamentos dal
aimacen,

Atiende asuntos de disciplina, guejas y agravios.

Propicia un ambienie de trabajo que confribuya al logro de las metas y
obietivos establecidos.

Asegura que se cumpla con las disposiciones de! Reglamento de Personal y
dea! Convenio Colectivo vigente.

CONGCIMIENTOS, HABRIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiento considerable de fos meétodos y practicas de aimacenaje,
recibo, despacho, custodia y control de productos, materiales y equipo.

Conocimiento considerable de las practicas y técnicas de oficina que aplican
a su trabajo.

Conocimiento de la erganizacion y distribucion de un aimacen.

Conocimienio de ia mision, vision y valores de fa Administracién para el
Desarrollo de Empresas Agropecuatias (ADEA}

Congcimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de los principios basicos de supervision,

Habilidad para despachar requisicicnes con prontitud y exactitud,

Hahilidad para redactar y mantener regisiros & informes.

Habflidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para efectuar céiculos arftiméticos sencilfos con rapidez y exaciitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de &tica profesional.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
esorifo en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para trabajar &n equipo.
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Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar una varisdad
de asunios.

Habilidad para desarrcllar y presentar informes claros y precisos.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfusrzo mental.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compaiieros de trabajo y piblico en general.

Dasirezas en el uso y manegjo de instrumentos y equipos gue se utilizan en
s. trabajo.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados relacionados
©on su area de trabajo, tales como, Excel, Windows y otyos.

PREPARACION ACAGEMICA ¥ EXPERIENCIA Minmma:

Grado Asociado en Administracién de Empresas de una universidad o
colagio acreditado. Tres {3) afios de experiencia gjerciendo labores relacionadas
con el recibo, control y despache de materales y equipo.

P=rIDDO PROBATORIO!

Cuatro (4} mases.

Er virtud de la auforidad que nos confiere el Ardlcule 46 dei Plan de
Reorganizacion Nomere 4 del 29 de julio de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacion dei Depariamento de Agricultura de 20407 y de la Secsion 6.2 de la
Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién
de Recursos Humanoes', seglin enmendada, aprobamoes la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicic de Carrera —
Gerencial de la Administracién para el Desarrollc de Empresas Agrepecuarias a
partir de de de 2012,

En San Juan, Puero Rico a de de 2012,
Samugl G. Davila Cid Neftall Sofo Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacidn y Asesoramiento Departamento de Agricuitura
en Asuntos Laborales v de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para ef Desarrotio

de Empresas Agropecuarias
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SUPERVISOR(A) DE BRIGADAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo diestro que consiste en coordinar y supervisar las actividades de
aspersion de un grupo de encargados de brigadas para la proteccidn de los cultivos
y control de garrapatas en las regiones y fincas agropecuarias en la Administracion
para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:!

{La) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad y responsabitidad
que conlleva planificar, coordinar y supervisar las brigadas de trabajadores no
diestros, semidiestros y diestros que realizan labores de aspersion de cultivos y
control de gatrapatas en las fincas bajo los programas de sefvicios e inceniivos de
ia Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias. Trabaja bajo la
stpervisién de un(a) funcionaric(a) de mayor jerarquia de quien recibe instrucclones
generales en los aspectos comunes del puesto y defaliadas en situaciones
especiales o cuando cambian los procedimientos. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones guiado por fas normas,
reglamentos, leyes, politicas, procedimientos y medidas de seguridad aplicables. Su
irabajo se evalia mediante inspeccidn ccular del mismo, mediante informes,
reuniones con el supesvisor inmediato y por los resultados obtenidos.

Ei trabajo se reafiza en el campo y requiere conducir un vehiculo de motor
diariamente y aplicar normas detalladas de seguridad y el usoc de equipo de
seguridad propio det trabajo. Requiere esfuerzo fisico como esiar sentade,
hablando, paradc y caminando, alcanzando, halando, cargando, empujando y
manipulande objetos de peso moderado de hasta 25 libras, asi como vision de isjos
y de cerca y manipulacién con las manos. Se expong a cafor, humedad,
emanaciones de gases, suciedad, ruido, malos ofores, inclemencias det tiempo vy

ofras condiciones compaiibles con e} trabajo que realiza. Se requiere esfuerzo
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mental moderado para recopilar informacion y resolver asuntos rutinarios. Reguiste
la aplicacién de conocimientos basicos de matematicas en Ias areas de suma,
resta, multiplicacién y divisidn y para caloular pesos, medidas y reas.

EsEmPLOS TiPICOS DEL TRABAJO!

Coordina, asigna y supervisa el trabajo de un grupo de Encargado(a) de
Brigadas en los trabajos de aspersién en las fincas que reciben servicios de la
ADEA.

Revisa los cultivos para identificar tipo de plaga y verifica se apligue e
plaguicida qgue corresponde.

Orienta al personat de campo respecto a los trabajos que van a realizar.

Revisa sclicitudes de servicios de los agricultores para establecer itinerarios
gde aspersion.

Varifica que los procesos de aspersion cumplan con los requisitos y
reglamentos de la Agencia de Proteccién Ambiental (EPA) y con las insttucciones y
medidas de seguridad para su aplicacion.

Hace gestiones de cobro, mantiene seguimiento de los recaudos por
concepto de los servicios a los agricultores y es responsable de su custedia y
depdsito.

inspecciona jos trabajos realizados y emite instrucciongs para su correccion
cuande asi lo amerite.

inspeccicha periddicamente el equipo asignado para asegurar que esta en
condiciones dptimas de funcionamiergo.

Prepara y revisa el ifinerario de las brigadas vy distribuye al personal a las
rutas y trabajos asignados.

Orienta v participa en ia mezcla, preparacién y aplicacién de los plaguicidas.

Mantiene el condrol de los plaguicidas y equipe de seguridad asignadoe a las

regionas & cargo.
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Crienta a agricultores y ganaderos sobre {os servicios de aspersidn vy
coordina los frabajos de control de plagas en las regiones asignadas.

Coordina con suplidores y ialleres reparaciones de vehiculos y eguipo de
aspersién, compra de plaguicidas, equipo de asperjar y seguridad.

Participa en la preparacién de drdenes de compra y reguisiciones de
materiaies y equipo.

Realiza tramites administrativos inherentes a las funciones a ¢argo.

Orienta a los trabajadores respacto a las medidas de seguiidad a seguir en el
desarrolio de fos trabajos y verifica el cumplimiento de las mismas.

Es responsable del equipo y herramientas asignados a las brigadas.

Establece los métodos de trabajo para lograr mayor efectividad.

Autoriza y tramita documentos variados relacionados con sus funciones, tales
camo, dietas, detalles de ingreso y otros.

Mantiene registros y rinde informes sobre las actividades realizadas.

Informa al (a 1a) supervisor{a} sobre sifuaciones y problemas y prepara
informes de progreso de los trabajos asignados.

Siipervisa la entrega de los materiales, equipo y plaguicidas.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que contiibuya al logro de las metas y
abietivos establecidos.

Asegura gue se cumpla cen las disposiciones del Reglamento de Recursos
Humanos y del! Convanio Colectivo vigente.

Participa en seminarios y adiestramienios relacionados con su area de
{rabajo.

Conduce un vehiculo de motor en el desempefio de sus funciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNMAS:

Conocimisnio de los principios, métodos y practicas de las labores de

aspersion de cuitivos y conirol de plagas.
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Conocimiento da fos principios y técnicas modemas de supervision.

Conocimientos de las reglas, medidas y précticas de seguridad aplicables en
su area de frabajo.

Conocimiento del equipo, herramientas y materiales utilizados en su area de
trabajo.

Conogimiento de los &rminos, practicas y riesgos gque conlieva la aplicacion
de plaguicidas.

Conocimientc de las medidas ds seguridad inherentes a la apiicacion de
plaguicidas.

Conocimiento de les principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la mision, visién y valores de la Administracion para el
Desarrollio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de fa ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Conocimiento de las medidas de peso, dosis y equipe adecuado para la
aspersion de piaguicidas.

Habilidad para planificar, asignar y stipervisar &l trabajo de empleados de
menor jerargula.

Hahilidad para realizar tareas gue conlfevan esfuerzo fisico fuerte.

Habitidad para trabajar en equipo.

Hahifidad para establecer prioridades de trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo gon sus
superiores, compafieros de trabajo y plblico en general.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con fos principios
de ética.

Habilidad para entender y seguir instrucciones varbales o escritas.

Habilidad para mantener registros y controles y prepara informes.
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Destrezas en la operacion y el manejo del aquipo que se uliliza en su area de
frabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA WMinima:

Cuario afic de essuela superior ¢ su equivalente de una instilucion
acreditada. Dos (2} afios de experiencia en funciones similares a las del puesto de
Encargado(a) de Brigadas en el Servicio de Carrera —Sindicado de la ADEA. Poseer
ficencia de conductor de vehiculos de motor expedida por el Deparfamento de
Transportacién y Obras Publicas de Puerio Rico.

REQUisITO ESPECIAL:

Licencia de Apficador Comercial de Plaguicidas expedida por el Laboratorio
Agrolbgico del Departamento de Agricultura.

PERIODO PROBATORIG:

Tres {3) meses,

En vitud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacién Namero 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Rearganizacion del Deparfamento de Agricutiura de 2010" y de la Seccion 6.2 de la
lLey Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administeacion
de Recursos Humanos”, segln enmendada, aprobamos la presente clase que
formaré parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —
Gerencial de la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partic del de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacién y Asesoramianto Departamento de Agricullura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para e Desarrclio

de Empresas Agropecuarias
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SUPERVISOR(A) CENTRO DE MERCADEQ

MATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo adminisirativo de oficina y de supervision que consiste en supervisar
las actividades operacionales y adminisirativas de un centro de mercadeo del
Pragrama de Mercados institucionales de la Administracién para el Desarrolio de
Empresas Agropecuatias (ADEA},

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO:

ElfLa} empleado(a} realiza frabajo de moderada compigjidad vy
responsabilidad que conlleva supervisar y dirigit las actividades y operaciones de
manejo, empague, venta, distribucion, facturacion y cobro de productos agricolas en
un centro de mercadao de la Administracidon para ¢l Desarrollo de Empresas
Agropecuarias (ADEA). Trabaja bajo la supervision general de un{a) funcionario{a)
de mayor jerarquia, de guien recibe instrucciones especificas verbales y por escrito
en los aspectos comunes del puesto y en casos nuevos e imprevistos. Ejerce un
grado moderado iniciativa y criterio propic en el desempefio de sus funciones
guiado por las normas, reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos.
Su trabajo s eval(ia al finalizar el mismo, a fravés de informes, reuniones y por jos
resultados cbienidos. Ejerce supervision directa sobre personal de menor jerarguia.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina y de almacén donde
8@ expone a resgos fisicos menores gue requieren conocer y aplicar las reglas
hasicas de seguridad. Requiere esfuerzo fisico liviano como estar sentado, parado,
caminando, hablando, escuchando y leyendo. Se requiere esfuerzo mental
moderado, para recepilar informacion, entender ideas, definir problemas y llegar a

conclusiones. Conllava ia aplicacién de conocimisntos de malematicas en ias areas
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de suma, resia, multiplicacion, divisidn y ia aplicacion de por cientos y el calcuio de
pesos y medidas.
EJEmPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:!

Coardina, supervisa y evalna las actividades, programas y proyectos para el
manejc y administracién de las actividades de recibo, entrega, venta y distribucion
de los productos agricolas.

Coordina y efectoa la transferencia de los productos a los centros de venta.

Inspecciona y verifica el paso, empadgue y apariencia de los producios y vela
por el aimacenaje adecuado de los mismos que garantice su frescura y calidad.

Verifica fa cantidad y calidad de los productes.

Coordina con ef Departamento de Educacidn y otras instituciones las drdenes
de pedidos para su distribucion.

Coordina, asigna y distribuye las tutas de entrega de los productos a los
comedores escolares.

Coteja v verifica las facturas y supervisa las entregas de los preductos.

Rovisa y detecta discrepancias en ios documenios de entrega, confirma la
correccion de las cantidades y las certifica.

tleva a cabo ef coejo de los documentos de compra vy los productos
entregados.

Cusifodia v mantiene el equipo y materiales asignados al Centro,

Prepara y tramita drdenes de compra para los suplidores.

Cirece informacién personaimente y por teléfono para crientar ¥ resolver
asuintos refacionados con sus funciones.

Custodia archivos, registros y confroles relacionados con las operaciongs del
Ceantro,

Realiza y mantiene inventarios de los productos agricoias en el Centro.



2331-G

Custodia los fendos y efeckia el depodsite bancario de los mismos.

Verifica, tramita v mantiene seguimientos de facturas, recibos y documentos
relacionados con los suplidores,

Recopila informacion, redacta correspondencia y efabora y rinde los informes
relacionados con sus funciones.

Lleva a cabo y supervisa tramites administrativos variados relacionados con
su area de frabajo.

Asigna, supervisa y evalia la labor del personal que trabaja bajo su
supervisién y se asegura del cumplimiento de las normas y regiamentos de la
oficina.

Fvaltia y promueva la motivacion y el desarrolio del personal a su cargo.

Atiende asunios de disciplina, qusjas y agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que contribuya al logro de las metas y
objetivos establacidos.

Asegura que se cumpia con las disposiciones del Reglamento de Personal y
dal Convenio Colectivo vigente.

Utiliza programas de sistemas electrénicos de informacién para registrar y
obtener informacidn, preparar informes y redactar correspondencia.

CONOGIMEENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:

Conocimiente de los principios y técnicas modernas de adminisiracion y
supenision.

Conocimiento de los procesos de manejo, almacenamiento y mantenimiento
de productos agricolas.

Conocimiento de jos parametros de calidad de productos agricelas.

GConocimiento de ias téonicas v métodos de preservacion de alimentos.

Conocimiento de los procedimientos de inspecciones de alimentos.
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Conocimients de los principios de calidad de {os servicios v de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de la mision, visién y valores de la Administracion para el
Desarrclio de Frmpresas Agropecuarias (ADEA).

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Administracion para
! Desarrolio de empresas Agropecuarias (ADEA), sus feyes y reglamentos,

Conocimientc en el uso y manejo de aplicaciones de sistemas
computadorizados.

Congcimento de {as regias gramaticales del idiema espariol.

Habilidad para aplicar las leyes y reglamentos que aplican al mansjo de
alimentos por la ADEA.

Habifidad para chservar y mantener una conducta a tono con los principios
de etica profesional,

Habilidad para comunicarse con cofreccion y clatidad en forma oral y por
escrite en los idiomas espariol & inglés.

Habilidad para frabajar en eqguipo.

Habilidad para proveer informacion y crientacion.

Habilidad para organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar.

Habilidad para la coordinacion efectiva de gran variedad de asuntos.

Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbalmente y por escrilo

Habilidad para esiablecar y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, compafieros de trabajo y ptiblico en general.

Habllidad para hacer computos matematicos con rapidez y exactitud.

Destrezas en ¢l yso y manejo de instrumentos y equipos gue se utiizan en

su frabajo.
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PREPARACION ACADERMICA ¥ EXPERIENGEA MINIMA:

Grado Asociado en Administracién de Empresas de una universidad o
colegioc acreditado. Dos (2} afios de experiencia profesional gue incluya supervision
en trabajos relacionados con trémites administrativos, mantenimiento de inventarios
y compuios matematicos.

PERIODO PROBATORIO:

Tres (3} maseas.

En virfud de la autoridad que nos confiere ef Arliculo 46 del Plan de
Reocrganizacion Numero 4 dei 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010 y de la Seccidn 8.2 de la
iey Nom. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos fa presente clase que
formara parte dei Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carera -
Gerencial de la Administracion para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir dei de de 2012.

En San Juan, Pustto Rice a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Sofo Santiago
Director Secretaric
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Dapartamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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SUPERVISOR{A) DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional y de supervision gque consisie en coordinar las
actividades operacionales y adminisirativas en ja Seccién de Contabilidad de fa
Oficina de Asuntos Financieros de la Administracion para el Desatrolio de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que
conlleva planificar, coordinar y supervisar las aclividades relacionadas con las
transaccionas fiscales y de contabifidad que se desarrollan en la Seccion de
Contabilidad de la Oficina de Asunfos Financieros. Trabaja bajo la supervisidn
general del {de la) Director(a} de la Oficina de Asuntos Financieros, de quien recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas aen casos
nuevos e imprevisios o cuando cambian los procedimientes, Ejerce iniciativa y
criterio propio en e desempefic de sus funciones guiado por las normas,
reglamentos, leyes, politicas vy procedimientos establecidos vy fas practicas y
métodos modernos de contabilidad. Su trabajo se evallia duranie el desempefio, a
través de informes, reuniones y por los resultados obtenidos, Ejerce supervision
scbre los Contadores, Auxiliares de Contabilidad y personal de oficina asignado a
ias actividades de contabilidad en la Seccion de Contabilidad.

El frabajo se realiza en un ambiente general de oficina y en ccasiones realiza
visitas oficiales a las areas, lo cual no representa riesgos mayores, pasando la
mayor parte del tiempo sentado. Requiere esfuerze liviano como estar hablando,
escuchando, leyends y caminando, ademas de visidh de cerca. Se requiore

esfuerzo mental para recopifar informacion, enfender ideas y conceplos, definir
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problemas y flegar a conclusiones. Confieva Ig aplicacién de conocimientos de
matematicas en las &reas de suma, resta, mulliplicacidn, y division y aplicacion de
por cientos y estadisticas.

EJEmPLOS Tiricos BEL TRABAJO:

Planifica, coordina y supsrvisa las actividades administrativas
Operacionales refacionadas con os procesos fiscales y de contabilidad de Jas
cuentas de la Seccién de Contabilidad.

Analiza, revisa y autoriza las fransacciones que se reciben y se ganeran en
su trabajo.

Examina, verifica y comprueba ia correccién y legalidad de los documentos
fiscales.

Supervisa, verifica y prepara ias conciliaciones mensuales, cuentas, registros
e informes de estados para detectar errores e inconsistencias y hacer correccionas
y gjustes necesarios.

Estabiece y mantiene archivos de los libros de contabilidad e informacion
relacicnada.

Coordina procesos, prepara informes y colabora con los auditores internos y
auditores externos, brindandeles la informacion y documentacién necesaria,

Discute los resultados de las auditorias, coordina v registra las transacciones
y ajustes para corregir los sefialamientos de éstos,

Analiza y cuadra los estados financiercs audifados y rinde los informes
pertinentes.

Supervisa y abre les periodos de contabilidad.

Examina y verifica jos documentos fiscales a ser registrados en los libros y

sistema computaderizado de contabiidad, enfradas de contabilidad, conciliaciones
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bancarias, cuentas, informes fiscales para corroborar legalidad y exactitud, auterizar
ajustes a las cuentas y las entradas de contabilidad pertinentes.

Supervisa y patticipa en recopilar datos y documentos para el desarrollo y
preparacion de informes contables y financieros y auditorias.

Mantiene informade al{a la) Director(a) de Asunios Financieros soble
siuaciones y discrepancias relacionadas con los procesocs contables, asi como
informes de ingresos y gastos que se contabilizan bajo su responsabilidad.

Registra, actualiza y confiola informacién variada relacionada con la
contabilidad de las cuentas relacionadas con los programas de ja ADEA.

Mantiene documentos, informes y registros de documentos e informacion y
redliza diferentes tramites inherentes a los procesos de contabilidad y mangjo de
fondos,

Atiende consulias relacionadas con su area de trabajo y offece
recomendaciones a situacionas operacionales y administrativas relacionadas con
las actividades a su cargo.

Verifica el registro de las fransacciones de ndéminas en el pregrama de
sistemas de informacion correspendients y realiza ajustes de ser necesario.

Aprueba comprobantes de pago en € sistema mecanizado para la emisién
de los cheques.

Colabora en la preparacion de las obligaciones del Presupuesto Ejecutivo
para el cierre de! afo fiscal.

Verifica que las facturas, comprobantes de pago y ofros documentos fiscales
incluyan toda la informacién y codificacicnes necesarias.

Supervisa gue los cargos a las cuentas se efectiien de acuerdo a las feyes y

reglamentos aplicables.
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Estudia, interpreta y aplica leyes, reglamentos, circulares, normas y
procedimientos propios de las actividades de contabilidad y orisnia al personal hajo
sU supervision en relacidon a los mismos.

Utiliza las aplicacionas de sistermas de informacién tales como Cracle, Excel
y otras disponibles en su area de trabajo para mantener registros vy controles de
conabilidad, recopilar y presentar informacién y datos, moniterear funciones,
elaborar informes y redactar correspondencia.

Planifica y coordina el adiestramiento y capacitacién del personal bajo sy
supervisién de acuerde con las necesidades y recursos disponihles.

Recaopila vy estudia reglamentos, procedimientos e informacian relacionados
con i{as actividades de contabilidad y se mantiene informado de nueva legislacién y
regiamentacion en e campo.

Aplica las normas, leyes, reglamentos y principios de contabifidad general y
de gobierno,

Participa en cursos, adiestramienios y seminarios relacionados con su area
de trabajo.

Supervisa que todas las actividades a cargo se conduzean de acuerde con
las ieyes, politicas, reglamentos y hormas.

Elabora informeas y redacta correspondencia propia de su area de trabajo.

Asigna, supervisa y evalla la labor de! personal que frabaja bajo su
supervision y se asegura del cumpliimiento de las normas vy reglamentos de la
oficina.

Evalia y promueve ia motivacién y el desarrofio dei personal a cargo.

Atiende asuntos de disciplina, quejas y agravios.

Propicia un ambiente de frabajo que contriblya al logro de las metas y

objetivos establecidos.
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Asegura que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y
del Convenio Colectivo vigente.

Participa en reuniones y hace recomendaciones relacionadas con las
cuantas y iransacciones de contabilidad.

Colabora en ef desarrollo de procedimisnios de contabiidad de los
programas de nueva craacion.

En coordinacion con el (la) Director{a) de Asunios Financieros, adiestra el
personal en los procedimientos y codificacion de nuevos programas.
CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIMAS:

Conocimiente de los principios, practicas, técnicas y métodos de contabilidad
e intervencidn de docimantos fiscales.

Conccimiento de los principios y técnicas modernas de administracion v
SUpenvision.

Conocimiento de la legislacion y reglamentacién que rigen la contabilidad
gubernamental y manejo de fondos piiblicos estatales y federaies.

Conocimiente de los principios y practicas de contabilidad mecanizada vy de
tos eqliipos, techologia y programas computadorizados utilizados en las actividades
contabies.

Conocimiento de los prineipios de calidad de los servicios v de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiento de fa misidn, vision y valores de Ia Administracion para el
Desarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA),

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes v
reglamentos.

Conocimiento en el uso y mangjo de aplicaciones de sistemas

computadorizados.
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Conocimeanto de los idiemas sspafol e inglés.

Habilidad para asignar y supervisar e trabajo del personal baje su
supervision.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para ejercer liderazgo y cbtener resultados.

Habilidad para verificar y conoborar documentos y transacciones de
contabilidad y hacer enfradas relacionadas.

Habilidad para realizar operaciones matematicas complejas con rapidez y
exactiiud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a fono con los principios
de ética profesionat.

Habilidad para comunicarse con correccion y claridad en forma oral y por
escrito en tos idiomas espafiol e ingiés.

Habilidad para desarrollar y presentar informes técnicos claros y precisos.

Habilidad para Ia coordinacion efectiva de asuntes variados.

Habilidad para realizar funciones que requieren esfuerzo mental.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus
superiores, comparieros de trabajo y plblico en general.

Destrezas en & uso y manejo de equipos de oficina que se utilizan en su
area de trabajo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas mecanizados de informacion tales
como Excel, Oracle, Word vy ofros relacionados con su drea de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MinimAL

Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad o colegio
acreditado que incluya un minimo de diez y ocho (18} créditos en contabilidad, Tres

(3) afios de experiencia en trabajos de contabilidad, dos (2) de éstos en funciones

B
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similares a fas que realiza un puesto de Contador{a) li en el Servicic de Carrera-
Sindicado en ADEA.
Periobo PROBATORIO!

Cuatro {4} meses.

En virtlud de la autoridad que nos confiere el Arficulc 46 del Plan de
Rearganizacion Ndmere 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reotganizacion del Departamento de Agriculiura de 2010” y de la Seccién 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Gerencial de |a Administracion para of Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir dei de de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Solo Santiago
Birector Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agriculiusa
an Asuntos Laboraies y de Adminisiracion Adrministrador
de Recursos Hunmanos Administracién para el Desarrclio

de Empresas Agropecuarias



2334-G

SUPERVISOR(A) DE INCENTIVOS AGRICOLAS

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, fécnico, administrativo y de supervision en oficina y
campo, gue consiste en analizar y recomendar incentivos agricolas para los
agricultores de la Administracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias
{ADEA},

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

El{La} empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad, que
consiste en planificar, coordinar y supsrvisar los programas de ingentivos agficolas,
tales comeo subsidio salarial v bono agricola, pava realizar practicas agricolas e
incentivos para arrendamiento de equipo agricota en una regidn geografica de ia
ADEA. Revisa, analiza, eval(a y recomienda las solicitudes para participar de ios
programas y orienta a los agricultores sobre los beneficios, requisitos y documentos
necesarios para recibir ios incentivos. Trabaja bajo la suparvision general de un{a)
funcionario{a) de mayor jerarquia, de guien racibe instrucciones generales en los
aspactos comunes del pussio y en ocasiones especificas en casos nusvos o
imprevistos o cuando cambian los procedimientos, Ejerce iniciativa y criterio propio
on el desempefio de sus funciones guiado por fas normas, reglamentos, leyes,
politicas y procedimientos estabiecidos, aplicables a su area de trabajo. Su trabajo
se evalia mediante la evaluacion de informes, en reuniones con el ({2) supervisor{a)
y por los resuliados obfenidos. Coordina, asigna y supervisa el trabajo del personal
de menor jerarquia.

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina ¥y campo gue requiere
conducir o viajar en vehiculos de motor, conocer y aplicar normas detalladas de

seguridad. Requiere esfuerzo fisico como estar sentado, hablando, escuchando,
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leyendo, parado, caminando, visién de cerca y lejana y en ocasiones cargando y
mangjando pesos fivianos. Se requiere esflierzo mental para recopilar informacion,
conocer los diferentes programas y sus disposiciones para orientar, asesorar,
supervisar y evaiuar los mismos en el cumplimiento de la regiamentacion
establecida y hacer recomendaciones respectc a su aprobacion. Conlleva la
aplicacién de conocimientos de mafemaficas en las areas de suma, resta,
multiplicacién y division, calcular pesos, medidas, areas, aplicar por cientos y
mantener estadisiicas.

EsempPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Los ejempios de trabajo en esia clase varian segin la unidad a {a que estan

asignados los pugstos:

Supervisa y coordina la implantacion, evaluacion y desarrollo de los
programas de ingentivos iales como, subsidios salariales y bonos agricolas,
programas agropecuarios y arrendamiento de equipo agricola en las regiones de la
ADEA.

Verifica, supervisa y monitorea las actividades relacionadas con recibir,
registrar, controlar y recomendar las solicifudes de los agriculiores para participar de
jos programas de incentivos agricolas en una region geografica de fa ADEA.

Orienta y asesora a los agricultores y funcionarios gubernamentales sobre
los reglamen{os, requisitos, decumentos y los beneficios de los diferentes
programas de incentivos gue administra ia ADEA.

Revisa, evallia y tramita las solicitudes de los agricultores para participar de
ios programas de incentivos y se asegura que incluyan la documentacion necesaria
y cumplan con fodos los requisitos de elegibilidad y con las disposiciones de los

programas para la aprobacion de las mismas.



2334-G

Conoce y aplica las leyes, reglamentos y normas que tigen la administracion
de los programas de incentivos y vela por et cumplimienito de las mismas.

Da seguimiento a ias solicitudes de incentivos asi como de los reembolsos
correspondientes.

Notifica las aprobaciones de las solicitudes de incentivos y se asegura que
fos mismos se otorguen y utificen de acuerde a los parametros y disposiciones de
los programas.

Recomienda la reasignacion de fondos por servicios cancelados.

Atiende y canafiza reclamaciones respecto a los beneficios de los programas.

Visita fincas, evaitia los incentivos ctorgados y recomienda.

Mantiene inventario y completa los fomnuiarios relacionados con ios
programas.

Asesora sobre la reglamentaciin para la administracion de los programas.

Evallia y promueve la motivacién y desarrolio del personal a su cargo.

Atiende asuntos de disciplina, quejas v agravios.

Propicia un ambiente de trabajo que confribuya al fogro de las metas y
ohjetivos establecidos.

Asegura que se cumpla con fas disposiciones del Reglamento de Fersonal v
del Convenio Colactivo vigente.

Estudia e interpreta  cédlculos matematicos y datos obtenidos, prepara
informes y mantiene estadisticas.

Participa en cursos, adiestramientos y seminarios relacionados con sus
funcionas,

CONGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas de las clencias

agricolas utitizadas en el campo de la agronomia.
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Conocimiento de los pregramas de incerdivos para los agricullores, en la
Administracién para ¢! Desarrolio de Empresas Agropecuarias, asi como de la
documentacion necesaria para solicitar la paricipacion en los mismos.

Conccimiento de las leyes estatales y federales, procedimientos,
reglamentos y requisitos que rigen los programas de incentivos y servicios,

Congcimienio de los cultivos apropiados y calidad de los terrenos.

Conocimianie de las medidas de seguridad y equips a villizar en su area de
frabajo.

Conocimiento de la maguinaria agricola.

Conocimiento de los servicios agropecuarios.

Conocimiento de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de meajoramiento de procesons,

Conocimiento de la misiGn, vision y valores de la Administracién para et
Cesarrolio de Empresas Agropscuarias.

Conocimiento de ia organizacion y funcionamiento de la ADEA.

Congcimiento en e uso y mangjo de apilicaciones de sistemas
computadorizados propios de su area de trabajo.

Conoeimeanto de fas reglas gramaticales de los idiomas esparicl e inglés.

Habilidad para imptantar y adminisirar programas de incentivos agricoias.

Habiidad para realizar inspecciones de fincas y hacer fas recomendaciones
cofrectas.

Habilidad para coordinar, asignar v supervisar ! trabajo del personal de
menos jararquia.

Habilidad para realizar computos raatematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios

de ética profesional.
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Habilidad para comunicarse con correccién y claridad en forma oral y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Hahilidad para desarrcliar y presentar informes técnicos claros y precisos.

RHabilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.

Habilidad para la coordinacidn efectiva de diversos asunios,

Habilidad para realizar funciones gue requieren esfuerzo mehial y visual

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, companeros de trabajo y ptblico en general.

Destrezas en el uso y manejo de instrumentos y equipos que se utilizan en
su area de trahajo.

Destrezas en e uso y mangjo de sistemas mecanizados de informacion tales
como Oracle, PowerPoint, Excet, Werd y ofros disponibles en su area de trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNIMA:

Bachillerato en Ciencias Agricolas con especialidad en Agronomia de una
universidad o colegio acreditado. Poseer licencia de Agrénomo expedida por la
Junta Examinadora de Agrénomos da Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio
de Agrénomes de Puerto Rico. Poseer licencia de conducir vehiculos de motor
expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Publicas de Fuerto Rico.
Tres (3) afios de experigncia profesional en ei campo de la agronomia en la
Administracién para ef Desarrelio de Empresas Agropecuarias o el Departamento
de Agricuifura.

PER{ODO PROBATORIO!

Cinco (b} meses.

En virtud de la autoridad que nos confisre el Artlculs 48 del Plan de
Reocrganizacion Nimero 4 del 29 de julio de 2010, conocido come “Plan de
Reorganizacion de! Depariamento de Agricultura de 2010" y de la Seccién 6.2 de la

5
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iey Nizm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Adminisiracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera -
Gerencial de la Adminisiracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerio Rico a de de 20142.
Samuel G. Bavila Cid Nefiall Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarias
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SUPERVISOR(A) DE PILADO DE CAFE

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional, técnico, administrativo y de supervisién en oficina y
almacén que consiste en planificar, coordinay, dirigir y supervisar las actividades del
pliado de caté en el Programa de Compra y Venta de Café de {a Administracidn
para ef Desarrcllc de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DiSTINTIVOS DEL TRABAJO!

EKLa} empleado(a) realiza trabaje de complejidad y responsabiiidad, que
consiste en planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de pilade de café
del Programa de Compra y Venta de Café. Dirige y supervisa los procesocs y
aspectos adminisfrativos relacionados con el pilado, mansjo y almacenamiento de
los diferentes tipos de café en el almacén central. Trabaja bajo la supervision
general de un{a) funcionario(a} de mayor jerarquia de quien recibe instruccionas
generaies en los aspectos comunes del puestc y en ocasiones especificas, en
Casos nuevos 0 impravistes ¢ cuando cambian lo procedimientos. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempeifio de sus funcionas guiado por las normas,
regtamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos, aplicables al pilado,
pesaje y envase de cafd, SU rabajo se evalila mediante & colejo y la evaluacion de
informes, en reuniones con &l {la) supervisor(a} para colejo de logros y sifuacicnes
especiales y por los resultados obtenidos. Coordina, asigna y supervisa ! frabaio
def personal de menor jerarquia.

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina y aimacén y reguiere conducir
o viajar en vehiculos de motor, por ¢ que es precisc conocer y aplicar normas
detalladas de seguridad. Reguiere esfugrzo fisico como estar sentado, hablando,
escuchando, leyendo, parado e interactuandc con ofras perscnas, asi como
caminando, vision de cerca y lejana y en ocasiohas cargando y manejando pesos

livianos. Se requiere esfuerzo mental para recopilar e interpreiar informacion,
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conocer y desarrollar las técnicas de pilado y calidad del café. Conlieva la aplicacion
de conocimientos de matemaéticas en ias areas de suma, resta, multiplicacion y
division, calcular pesos, medidas, areas y aplicar por cienios.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Planifica, coordina y supervisa las actividades operacionales relacionadas a
ios procesoes de pilar, clasificar, pesar y envasar calé.

Supervisa ia cantidad y calidad obtenida del procese dei piado del café.

Orienta, adiestra y supervisa al personal en las tareas de clasificar, pilar y
envasar el café.

Supervisa el manienimiento preventivo y corrective def equipo y maquinaria
relacionada con el pilado y peso del café.

Verifica la calidad y condicion del café antes y después de pasar el proceso
de pilado.

Supervisa {a correccion en peso y empague, asi como la presentacién dsl
nroducto antes de salir al mercado.

Supervisa el proceso de pesar, envasar y estibar aparte ef café parlido gue
sate de las cernidoras para diferenciarlo del cafe regular.

Prepara informe diario del café recibido para pilar y el entregado al almacén
para venta a los torrefactores.

Asigna, supervisa y evalia ia labor del personal gue frabaja bajo su
supervision v se asegura del cumpiimiento de fas normas y reglamenios ded
programa.

Evailta y promueve la motivacion y desarrolio del personal a su cargo.

Atiende asuntos de discipling, quejas vy agravios.

Propicia una ambiente de frabajo que coniribuya &l logre de las metas y
objetivos establecidos.

Asegura que se cumpla con las disposiciones def Regiamento de Personal y

del Convenio Colectivo vigente.
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Utiliza las aplicaciones de sistemas de informacién disponibies en su area de
trabajo para recopilar y presentar informacion y datos, elaborar informes y redactar
correspondencia.

Eiabora y rinde informes mensuales y periddicos y redacta correspondencia
relacionada con sus responsabilidades y funciones.

CONOCIMEENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS:!

Conocimiento considerable de la cantidad y condicionas del café.

Conacimiento considerable de las técnicas y procedimientos de pilado def
café, pesaje y empague adecluado.

Conocimiento de los equipos ulilizados para ¢! pilado, pesaje y envasado del
cafe.

Conocimiento de los parametros de calidad de los productos frescos y
procesados.

Cocimiento de las medidas de seguridad y equipo a utilizar en su area de
trabajo.

Conocimiente de los principios de calidad de los servicios y de los métodos
de mejoramiento de procesos.

Conocimiente de 1a misidn, visidn y valores de la Administracidn para el
Dasarrolio de Empresas Agropecuatias.

Habilidad para coordinar, asignar y supervisar el frabajo de personat de
menor jerarquia.

Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de &tica profesional.

Habilidad para comunicaree con correccidn y claridad en forma oral y por
ascrifo en espafiol.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para proveer informacion y orientacion.
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Habilidad para la coordinacién efectiva de diversos asuntos.

Habilidad para establecer y mardener relaciones efectivas de trabajo con sus
supericres, compafieros de irabajo y pablico en gensral.

Destrezas en &l uso y manegjo de instrumentos vy equipos gue se utilizan en
su area de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENC:A MiNIMA:

Cuarfo afc de escuela superior o su equivalente de una instifucion
acrediiada. Tres {3) aftos de experiencia en labores macanizadas de pilar, clasificar,
pesar y envasar caté,

PERIOBO PROBATORIO!

Cuatrc (4} meses.

En virtud de ia autoridad que nos conflere el Articule 48 del Plan de
Reocrganizacion Ndmero 4 del 28 de julio de 2018, conecido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricuitura de 20107 y de la Seccidn 8.2 de la
Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente ciase que
formara parle del Pian de Clasificacién de Puestos para el Sewicio de Carrera —
Gerancial de ia Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuatias &
partir del de de 2012.

£n San Juan, Puerte Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramientc Departamentc de Agriculiura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrolla

de Empresas Agropecuarias
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SUPERVISOR(A) REGIONAL CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJD:

Trabajo profesional, especializade y de supervisibh que consisie en
planificar, coordinar y supervisar las actividades fiscales relacionadas con la
administracién  de los programas en las regiones operacionales de la
Administracion para el Desarrciio de Empresas Agropecuarias (ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO.

EXLa) empisadofa) realiza trabajo de compigjidad y responsabilidad que
conlleva pianificar, coordinar, supervisar las actividades y el personal asignado a la
unidad de contabilidad de la Regidn. Ei{La) empleado{a) trabaja bajo la supervisitn
general de un(a) empleado(a) de mayor jerarquia de guien recibe insirucciones
gensrales en los aspectos comunes del puesto y especificas en los aspectos
nuevos e imprevistes o cuando cambian los procedimisntos. Ejerce iniciativa y
criterio en el desempefio de sus funcionaes y las practicas y méfodos modermos de
contabilidad. Su trabajo se evalla durante e} desempefio, a través de informes,
reuniones v por los resultados oblenidos. Ejerce supervision sobre los Contadores,
Auxiliares de Contabidad y personal de oficina asignade a Ias aclividades de
contzbifidad en la region.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina que no representa
riesgos mayores, pasando la mayor parte del tlampo sentado, Requiere esfuerzo
liviane como estar hablando, escuchando, leyendo y caminanda, adernas de visién
de cerca. Se requicre esfuerzo mental pasa recopilar informacion, entender, ideas,
defink problemas y Hegar a conclusiones relacionadas con los aspectos de
contabilidad. Caonlleva la aplicacion de conocimientos en las dreas de suma, resta,
miuitiplicacion, divisién y aplicacion de por cientos. Requiere esfuerzc visual y
mental constante. Su trabajo se evaltia mediante informes, reuniones con el (Ia)

supervisor(a) y par los resultados obtenidos.
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EJEMPLCS TiPICOS DEL TRABAJO!:

Planifica, coording y supervisa las actividades administrativas vy
operacionales relacionadas con los procesos fiscales vy de contabilidad en la
Regibn.

Supervisa, recibe, registra y controla  procesos y tramites fiscales
relacionados con las solicitudes de incentivos y servicios agricolas y las
operaciones fiscales en la Oficina Regional.

Verifica y cerfifica los lotes de pago de acuerdo a los programas y
reglamentacion apticable.

Prepara docurmentos fiscales relacionados con las operaciones de la Regidn,
tales como hojas de frabajo, informes de ingresos y gasios, informes de
desembalsos, conciliaciones de pago y ofros, informes financieres para uso inferno.

Analiza documentos y transaccicnes y refiere para la accion pertinente,
coma, correccitn, facturacion, auditoria o tramites legales.

Orienta al personal bajo su supervision en relacion a leyes, reglamentos,
procedimienios, carias circulares y normas aplicables a los procesos fiscales de ia
Region.

Utiliza las aplicaciones de sistemas de informacion tales como, Oraclo, Excel,
Word vy otros disponibles en su area de trabajo para mantener registros y controles
de contabilidad, recopilar v presentar informacion y datos, elaborar informes y
redactar informes.

Asigna, supervisa y evalda la fabor del personal gue labora en su unidad de
trabajo.

Recomienda acsiones disciplinarias sobre el personal gue supervisa.

Responsable de analizar, revisar y autorizar fransaccicnes de contabilidad
gue se generan en su unidad de trabajo.

Verifica y analiza diferentes fransacciones refacicnadas con los servicios a

jos agricultores, tales como, descuentos en los diferentes programas y agencias,

2
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balances de cuentas, cerfificaciones para la Corporacién del Fondo Seguro def
Estado y ofras agencias estatales y federales,

Examina, verifica y comprueba {a correccion y la legalidad de documentos
contables conforme a los programas vigentes y certifica log mismos.

Crienta y asiste en los diferentes asuntos de contabilidad pertinentes a la
regién.

Prepara informes de auditorias y ofros informes de los procesos de
contabilidad segln le sea requerido.

Colabora con los(as) auditores(as) recopilando y brindando la informacion o
documentacion requerida.

Prepara ios infarmes mensuales y de ofra indole relacionados con sus
funcicnes.

Prepara diversas comunicaciones.

Analiza cuentas y operaciones contables en ia regidn y prepara informes con
sus recomendaciones,

Provee orientacidn a funcionarios, empleados y agricultores sobre los
procesos de page y otros procesos contables relacionados con los programas y
servicios que brinda la ADEA.

Revisa, ceriifica refiere para autorizacidn los lotes de ndmina y grupos de
pagos de acuerdo a programas y reglamentacion aplicable.

Tiene a cargo i control de ia caja menuda y custodia {a caja fuerie y el metro
postal de ia Region.

Esiudia, inferpreta y aplica leyes, reglamenios, circulares, nommas y
procedimientos propios de las actividades de contabilidad en la Region y orienta al
personal bajo su supsrvision en relacion a los mismos,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:
Conocimiente considerable de los principios, técnicas y practicas modernas

de contabilidad gubernamental aceptados.
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Conocimiento considerable de ia legislacién y reglamentacion gue rigen en la
contabilidad gubernamental y manejo de fondos estataies y federales.

Conocimiento considerable de los programas de sistemas computadorizados
aplicables a ia contabiidad, talses como, Oracle y Excel.

Conocimianto de los principios vy técnicas modernas de administracion y
supervision.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiente de la misidn, visidn v valores de la Adminisiracion para el
Desarroflo dae Empresas Agrepscuarias,

Conocimiento de Ia organizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para observar y mantener una conducta & tono con los principios
de atica profesional.

Habilidad para analizar e inferpretar documentos fiscales.

Habilidad para impariir instruccicnes claras y precisas.

Habifidad para asignar y supervisar gl trabajo del personal que iabora bajo su
supervision.

Habilidad para esiablecer y mantenear reiaciones efectivas de trabaio con sus
supariores, compaferos de trabajo, personal de ofras agencias y plblico en
general.

Habilidad para hacer computos matematicos con rapider y exactiud.

Habilidad para analizar variedad de informaciin de naturaleza contable y
llegar a las conclusiones correctas,

Habifidad para desarroilar y preparar variedad de informes.

Destrezas en el uso y mangjo de equipos de oficina y programas de sistemas

de informacion gue se utilizan en su frabajo.
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PREPARACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA Minima:

Bachilleratc en Administracion de Empresas de una universidad o colagio
acreditado que incluya un minimo de diez y ocho {18) créditos en contabilidad. Tres
(3) afics de experiencia en trabajos de contabilidad, dos {2) de éstos en funciones
similares a las que realiza un Contador{a} Il en el Servicio de Carrera-Sindicado de
la ADEA.

PERIODO PROBATORIO:

Cuatro (4} meses.

En vidud de la autoridad que nos confiere el Articuio 458 del Plan de
Reorganizacidn NGmero 4 det 28 de julio de 2010, conocido come “Plan de
Reorganizacion del Dapartamento de Agriculivra de 2010 vy de la Seccién 6.2 de la
Ley NGim. 184 de 3 de agosto de 2004, conceida como "Ley para ia Administracion
de Recursos Humanos", segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestes para el Servicio de Carrera —
Gerencial de la Administracién para el Desarrclio de Empresas Agropscuarias a
nartir del de de 2012

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel . Davila Cid Neftalf Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Adminisiracion Administrador
de Recursos Humanos Adrinistracion para e Desarrollo

de Empresas Agropecuarias
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SUPERVISOR(A} DE SERVICIOS GENERALES

NATURALEZA DEL TRABAJD:

Trabajo administrativo y de supenvision que consiste en coordinar ios
sefvicios de mantenimiento y conservacién de estructuras y edificios, correo,
mensajeria, seguridad y transportacion en la Administracién para el Desarrelio de
Empresas Agropacuarias (ADEA}.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEE TRABAJO;

Fi(La) empleado{a) realiza trabajo de - moderada complejidad ¥
responsabilidad gue conlleva la coordinacién, regisire, control y supervisién de los
servicios de mantenimiento, correo, mensajeria, seguridad y i1a ficta de vehiculos de
la Administracion para e Desarrollo de Empresas Agropecuarias {ADEA). Trabaja
bajo ia supervisién general de un(a} funcionaric(a) de mayor jerarquia, de gulen
recibe instrucciones generales en los aspectos comunes def puesto y detalladas en
situaciones especiales, imprevistas o cuando cambian los procedimientes. Ejerce
inictativa y criterio propic en el desempeiio de sus funciones guiado por las normas,
regiamentos, leyes, politicas, procedimiantos y medidas de seguridad aplicables. Su
trabajo se evaitia mediante informes periddicos, reuniones con ef (1a) supervisor(a) y
por ios resliltados obtenidos. |

El trabajo se realiza en ur ambiente general de oficing, que no representa
Hesgos mayores. Requisre esfuerzo fisico liviano como estar sentado, parado y
caminande, hablande, escuchando, leyendo y manipulacién con las manos. Se
requiere esfuerzo mental para recopilar informacion y resclver asuntos rutinarios.
Requiere la aplicacion de conocimientos basicos de matematicas en las dreas de
suma, resta, muitiplicacién y division. Asigna y revisa ¢ frabajo de personal de

mencr jerarguia.
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EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Participa en la planificacién, coordinacién y supervision de las aclividades
que se desamolfan en la Oficina de Servicios Generales relacicnadas con
transportacién, fiota de vehiculos, mantenimiento, correo, mensajeria y seguridad
de la ADEA,

Verifica, controla vy coordina & movimiento de los vehiculos oficiales gue
componen ia flota de vehiculos bajo su responsabilidad.

Coordina y asigna los vehiculos y vigjes a los conductores.

Coordina y supervisa los sesvicios de mantenimiento y conservacion de las
facilidades fisicas, edificios, oficina y areas verdes de la ADEA.

Verifica y asegura la disponibilidad de los suministros requerideos para ei
mantenimiento y conservacion de las facilidades fisicas.

Mantiene actualizado <! inventario de los wvehicuios oficlales bajo su
responsabilidad.

Coordina y supervisa el manienimientc para asegurar las condiciones
optimas de funcionamiento y use responsable de ios vehiculos a su cargo.

inspecciona las facilidades fisicas y propiedad de la ADEA para identificar
necesidades de mantenimiento y reparacion.

Coordina y supervisa los trabajos de mantenimiente preventivo y
reparaciones necesatias para la conservacian de la planta fisica.

Estudia, analiza y resueive problemas que surjan para agilizar los servicios,

Prepara y desarrolia el plan de mantenimiento preventivo para mantener la
flota de vehiculfos en Optimas condiciones.

Solicita y evalla estimados para la compra de piezas, mantenimiento y
reparaciones de los vehiculos bajo su responsabilidad.

Gestiona las reparaciones de los vehicuios con lalieres de mecanica

privados, verifica jos trabajos realizados y cettifica las facturas.
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Mantiene registros de ias reparaciones y mantenimiento de los vehicuios bajo
su responsabilidad.

Coordina la inspeccidn de los vehiculos, compra de marbetes, licencias,
tablilas v la distribucidn de las afjetas de consumo de gasoclina.

Coordina ef tramite de recogido de correspondencia con el comreo general.

Coordina vy supervisa la clasificacion, entrega vy distribucidn de la
cotrespondencia interna y externa en las oficinas de la ADEA,

Prepara cetiificaciones para el pago al correo general para la compra de
salios, pago de renta de metro postal, permisos especiales, apartados y ofros
framites relacionados.

Prepara informe de gastos del metro postal y refiere a la Oficina de Asuntos
Financieros,

Recibe valores para el framite de la Oficina de Recaudaciones,

Supervisa los servicios de guardias de seguridad confratados para la
proteccidn y sequridad de fas facilidades fisicas de la ADEA y del Departamento de
Agricultura {DA).

Realiza recorido de inspeccitn dentro de las facilidades para detectar,
corregir & informar sohre irregularidades encontradas, segln aplicgus.

Realiza tramites diversos personalmente y por feiéfona con el depariamento
de Transporiacién y Obras Pablicas en asuntos relacionados con la fiota de
vehiculos.

Coordina v gesticng la compra y distribuciébn de agua a las diferentes
oficinas.

Rinde informeas mansuales de gasfos de combustibles, aceite v lubricantes.

Se mantiene informado de la vigencia de las licencias de los conductores.

Prepara y redacla cattas, memorandos, comunicados y rinde informes
variagos, como de accidenies, incidencias, hallazgos y oltos relaciohados con sus

funciones.
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Organiza, distribuye y da seguimiento a las tareas relacichadas con su
unidad trabajo.

Atiende y busca solucidn rapide y efecliva a asuntos y situaciones
refacionadas con l0s servicios a cargoe.
CONGCGIMIENTOS, HABH IDADES ¥ DESTREZAS MiNiMAS:

Conocimiento de las técnicas, principios y practicas modernas de vigilancia y
seguridad de edificios y propiedad publica.

Conocimignfe de los principios, métodos y téenicas modernas de
administracién y supervision.

Conocimiento de los métodos y practicas modernas de conservacion y
mantenimientic preventivo de edificios y planta fisica.

Conocimiento de {as leyes, notmas y reglamentos de transportacion vigentes
en Pueric Rico,

Conocimiento de los principios y métodos gue rigen fa administracién de una
flota de vehiculos de motor.

Conocimiento de leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con asi
area de trabajo.

Algin conocimiento de las rutas y carreteras de Puerlo Rico.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conogimiento de la mision, vision y valores de la Administracién para el
Desarroilo de Emprasas Agropecuarias (ADEA}.

Conccimiento de la organizacién y funcionamiento de la ADEA.

Habilidad para frabajar en equipo.

Habilidad para comunicafse con correccion y claridad verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relacionss efectivas de trabajo con sus

superiores, compaiieros de irabajo y piblice en general.
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Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de &lica.

Habilidad para entender, impartir y seguir instrucciones verbaies o escritas,

Destrezas en el uso ¥y maneje de instrumentos v equipos que se utilizan en
sus frabajo.

Destrezas en el uso y manejo de sistemas computadorizados relacionados
con sU area de trabajo, tales como, Excel, Windows y ofros.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA:

Grado Asociado en Administracion de Empresas de un colegio o universidad
acreditada. Dos {2} afics de experiencia relacionada con trabajos diversos en el
area de servicios generales.

PERICDO PROBATORIO:

Tres (3} meses.

En virlud de la autoridad que nos confiere el Articuio 48 del Plan de
Reorganizacién Numero 4 del 29 de julio de 2010, conocide como “Plan de
Rearganizacién det Departfamento de Agricuitura de 20107 y de la Seccidn 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presenie clase que
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera —
Gerencial de la Administracién para el Desarrclio de Empresas Agropecusaiias a
nartir del de de 2012.

En San Juan, Puetto Rico & de de 2012.
Samuel G, Davila Gid Neftali Solo Santiago
Director Secretario
Cficina de Capacitacién y Asesoramiento Departamento de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracin Adminisirador
de Recursos Humanos Adminisiracion para et Desarrollo

de Empresas Agropecuarias



